Anexa nr. 3 la HCL nr. din

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TIMISOARA

REGULAMENT
PRIVIND ORGANIZAREA S| FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
,» DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR
TIMISOARA”

CAP. | - DISPOZITII GENERALE
Art.1.Directia de Evidenta a Persoanelor Timisoara este serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor, infiintat prin H.C.L.M.T.nr.5/2005,
organizat la nivel de directie, cu personalitate juridica, care functioneaza sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiului Timisoara potrivit
H.C.L.M.T.nr.40/2006 .
Art.2.Prin directie n intelesul prezentului regulament se intelege institutia publica
de specialitate, de interes local, cu personalitate juridica subordonata si
structurata pe competente potrivit organigramei.
Art.3.Pe toate actele emise de Directia de Evidentd a Persoanelor, se va
mentiona Romania Consiliul Local al Municipiului Timigoara — Directia de
Evidenta a Persoanelor Timigoara. Aceleasi elemente vor fi inscriptionate si
pe sigiliul si firma directiei.
Art.4.Durata de functionare a Directiei de Evidentd a Persoanelor este nelimitata.
Art.5. Directia de Evidenta a Persoanelor Timisoara isi desfasoara activitatea in
baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare gi a prevederilor
legale in vigoare .
Art.6. Structura organizatorica a Directiei de Evidentd a Persoanelor Timigoara
cuprinde in functie de volumul, complexitatea si specificul activitatii , urmatoarele
tipuri de compartimente/birouri/servicii avand un numar minim de persoane :

e Compartiment — 2 persoane

e Birou-5+ 1 - persoane

e Serviciu —7 + 1 — persoane

Compartimentul poate fi organizat independent, sau in cadrul unui

birou/serviciu.
Art.7. Directia de Evidenta a Persoanelor Timisoara dispune de cod fiscal, cont
propriu bancar si de sigiliu.
Art.8. Obiectul de activitate il constituie: intocmirea, pastrarea, evidenta si
eliberarea cartilor de identitate si a cartilor de alegator si inregistrarea actelor si
faptelor de stare civila.
Art.9. in problemele de specialitate, Directia de Evidentd a Persoanelor
Timigoara, intocmesgte proiecte de hotarari si dispozitii, insotite de referate de
specialitate pe care le prezinta spre aprobare autoritatilor locale competente .

Art.10.Consiliul Local al Municipiului Timigoara, aproba :



a. Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Evidenta a
Persoanelor Timisoara, precum si modificarile si completarile ulterioare
ale acestuia ;

b. Structura organizatorica , Statul de Functii , functiile publice si numarul de
posturi ;

c. Numirea si eliberarea din functie a directorului executiv, cu avizul
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

d. Asigura dotarea Directiei cu materiale si alte bunuri destinate desfasurarii
activitatii.

e. Asigura spatiile necesare desfasurarii activitatilor, respectiv amenajarea si
dotarea corespunzatoare a acestor spatii ;

f. Bugetul de venituri gi cheltuieli, contul de executie bugetara si programul
de activitate pentru exercitiul financiar urmator;

Art.11.Primarul Municipiului Timisoara, in calitate de ordonator principal de
credite:

a. Aproba fisa postului, pontajul si cererile de concedii de odihna sau alte
concedii, ori absente motiovate (delegatii,... etc) ale directorului executiv ;

b. Aproba referatele la proiectele de hotarari propuse spre aprobare
Consiliului Loacal ;

c. Aproba organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor unice sau
ale caror atributii specifice nu se regasesc la celelalte posturi din cadrul
structurii organizatorice a Directiei.

d. Asigura gestiunea sistemului de salarizare a personalului conform
prevederilor Legii. nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului
platit din fonduri publice — in calitate de ordonator principal de credite.

e. Aproba referatele ce stau la baza emiterii Dispozitiilor avand ca obiect
Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civila si Metodologia de
aplicare a acesteia - H.G. nr. 64/2011.

f. Indeplineste orice alte atributii conferite de legiuitor, in calitate de
ordonator principal de credite.

CAP.Il. PATRIMONIUL $I FINANTELE DIRECTIEI DE EVIDEN'[A A
PERSOANELOR .
Art.12.Patrimoniul Directiei este format din bunuri mobile ce se vor prelua pe
baza de Protocol de la Primaria Municipiului Timisoara, necesare in vederea
desfasurarii in bune conditii a activitatii din imobilele pe care le va pune la
dispozitie Consiliul Local al Municipiului Timigoara.
Art.13.(1).Finantarea cheltuielilor curente si de capital a Directiei se asigura din
subventii de la bugetul local si din venituri proprii.

(2).Bugetul de venituri gi cheltuieli al Directiei se aproba de catre
Consiliul Local al Municipiului Timisoara.
Art.14.(1).Directorul executiv al Directiei are calitatea de ordonator tertiar de
credite.



(2).Ordonatorul tertiar de credite, cu avizul ordonatorului principal de
credite intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local al Municipiului
Timigoara, proiectul de buget al Directiei de Evidenta a Persoanelor Timigoara.
Art.15.Directia de Evidenta a Persoanelor Timigoara in completarea surselor
bugetare alocate din bugetul local , va putea obtine gi venituri proprii, in conditiile
prevazute de lege.

Art.16.Veniturile proprii ale Directiei se incaseaza, administreaza, utilizeaza si
contabilizeaza de catre aceasta potrivit prevederilor legale in vigoare.
Art.17 Angajarea si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in
buget, se aproba de catre ordonatorul tertiar de credite, si se efectueaza numai
cu viza prealabila de control financiar preventiv intern, care atesta respectarea
conditiilor legale, incadrarea in creditele bugetare aprobate si destinatia
acestora.
CAP. lll. MANAGEMENTUL $I ORGANIZAREA DIRECTIEI DE EVIDEN'!'A A
PERSOANELOR .
Art.18.(1).Conducerea curenta a Directiei de Evidentd Persoanelor Timigoara
este asigurata de:
Directorul executiv al Directiei de Evidenta Persoanelor Timigoara ;
Directorul executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor Timigoara, este
functionar public, numit in functie prin hotarare a consiliului local, Tn urma
sustinerii concursului organizat de catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici Bucuresti, declarat admis prin Ordinul Presedintelui A.N.F.P.si cu avizul
Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, in conformitate cu
prevederile art. 9 din alin. 2 din Metodologia aprobata prin H.G.nr.2104/2004.

In exercitarea atributiilor ce-i revin Directorul executiv al Directiei de
Evidenta a Persoanelor Timigoara, emite dispozitii.

Directorul executiv asigura conducerea, indrumarea si controlul
compartimentelor din structura Directiei de Evidenta a Persoanelor Timigoara .

Incadrarea salariatilor (personal contractual/functionari publici) se face de
catre Directorul executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor Timigoara, in
limita posturilor din organigrama si statul de functii aprobate prin hotarare de
consiliu, in conformitate cu dispozitiile legale in materie, in urma concursului
organizat si desfagurat in conditiile legii in vederea ocuparii posturilor vacante.

Pe perioada concediilor de odihna si a altor concedii legale, atributiile
directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de un functionar public
desemnat in acest sens, si cu acordul Primarului.

CAP.IV.- ATRIBUTIILE DIRECTIEI DE EVIDEN]’A A PERSOANELOR
Art.19. Directia are urmatoarele atributii principale :

a) intocmeste, tine evidenta si elibereaza, actele de stare civila,

cartile de identitate si cartile de alegator;

b) inregistreaza actele si faptele de stare civil3;

c) opereaza mentiunile si modificarile intervenite in statutul civil,

domiciliul si regedinta persoanelor;

d) actualizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a persoanelor



e) furnizeaza Sistemului  National Informatic de Evidenta a
Persoanelor, date necesare actualizarii Registrului permanent de
evidenta persoanelor;

f) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente

eliberate;

g) constatd contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

h) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.
Sectiunea | - ORGANIZAREA ACTIVITA‘[II DE ELIBERAREA a CI\R'!'ILOR
DE IDENTITATE SI A CAR]’ILOR DE ALEGATOR
Art.20. Directia are urmatoarele atributii principale:

a) verifica autenticitatea actelor prezentate, precum si daca fizionomia
solicitantului corespunde cu fotografia din documentele prezentate sau, dupa
caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in Registrul local de evidenta a
persoanelor, denumit in continuare R.L.E.P. ;.

b) verifica corectitudinea datelor inscrise de solicitant pe formular si solicita
acestuia sa semneze cererea ;

c) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
mentiunii ,conform cu originalul” si a datei, precum si semnarea de catre
lucrator, dupa care restituie originalele documentelor ;

d) preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluata de un
alt lucrator decat cel care a primit documentele la ghiseu, efectueaza
confruntarea fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;

e) atunci cand exista suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului si
exactitatea datelor, efectueaza verificari si intreprinde masurile stabilite prin
instructiuni ale D.E.P.A.B.D ;

f) inregistreaza cererea in Registrul de evidenta a cererilor pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei ;

g) comunica solicitantului data la care urmeaza sa se prezinte pentru a-si ridica
actul de identitate si, dupa caz, cartea de alegator ;

h) efectueaza, dupa caz, verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa,
evidenta informatica sau manuala, centrala ori locala ;

i) prezinta spre avizare directorului executiv, persoanelor sau persoanei
desemnate de acesta cererea si documentele depuse;

j) efecteaza operatiunile informatice necesare actualizarii R.L.E.P. gi asociaza
imaginea prelucrata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia ;

k) creaza lotul de productie a cartilor de identitate si il copiaza pe suport
magnetic ;

I) completeaza Fisa de insotire a lotului de productie a cartilor de identitate, pe
care o inregistreaza in Registrul pentru fige de insotire a lotului de carti de
identitate ;

m) transmite lotul de productie impreuna cu fisa de insotire la biroul judetean de
administrare a bazelor de date privind evidenta persoanelor, in vederea
personalizarii cartilor de identitate si a cartilor de alegator;



n) primeste cartile de identitate si cartile de alegator produse, precum si raportul
de productie cu seriile si numerele tiparite pentru fiecare carte de identitate si
carte de alegator ;

0) actualizeaza R.L.E.P. cu informatiile inscrise in raportul de productie a cartilor
de identitate si a cartilor de alegator ;

p) completeaza cererile titularilor la rubricile privind seria si numarul cartii de
identitate, codul de secretizare, perioada de valabilitate i numarul cartii de
alegator ;

q) inmaneaza cartea de identitate si, dupa caz, cartea de alegator solicitantului,
care semneaza de primire pe Cererea pentru eliberarea actului de identitate;

r) completeaza Registrul de evidentd a cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei la rubrica privind seria si numarul
actului de identitate eliberat;

s) efectueaza in R.L.E.P. mentiunea privind data inméanarii cartii de identitate si
dupa caz, a cartii de alegator.

Sectiunea all-a ATRIBUTII iN DOMENIUL STARII CIVILE
Art.21. In domeniul starii civile, directia are urmatoarele principale
atributii :
a) intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere,
casatorie si de deces in dublu exemplar si elibereaza certificate doveditoare;
b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni
pentru Tnscriere in registre, exemplarul | sau Il, dupa caz;
c) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei
categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
d) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare
si inscrise in formulare;
e) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind nregistrarea unui act de stare civila la cererea
persoanelor fizice;
f) trimite structurilor de evidenta persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. la care
este arondata unitatea administrativ teritoriala pana la data de 5 a lunii
urmatoare finregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statulul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;
g) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a
persoanei supuse obligatiilor militare;
h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de
divort in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe
care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica .



i) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor i
certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia
acestora;

j) atribuie coduri numerice personale, pe baza listelor de coduri
precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de
securitate;

k) propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila,
formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciala pentru anul urmator si
il comunica Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Timis;

[) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau
total - prin copierea textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea
datelor inscrise;

m) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare
civila, in cazurile prevazute de lege;

n) inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor, exemplarul |l al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |;

0) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei
unor documente de stare civila cu regim special;

p) primeste cererile si efectueaza verificari, intocmesc referate cu
propuneri in vederea avizarii de catre S:P.C.J.E.P. cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila
procurate din strainatate;

q) la solicitarea instantelor de judecata, efectueaza verificari cu privire la
anularea, completarea, ori modificarea actelor de stare civila, declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a
nasterii;

r) desfasoara activitati de primire , examinare, evidenta si rezolvare a
petitiilor cetatenilor;

s) desfasoara activitati specifice solicitarilor de rectificare a actelor de stare
civila;

t) intocmeste situatiile statistice sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, in cadrul serviciului public al directiei, precum si
procesele- verbale de scadere din gestiune;

u) raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pdastrare a
arhivei;

v) colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Protectia a
Copilului, reprezentatii serviciului de asistentd sociala si unitatile de politie
pentru punerea in legalitate a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare
civila si pentru identificarea cadavrelor cu identitate necunoscuta;

w) primeste cererile de divort pe cale administrativa,

z) inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de
intrare- iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 zile
calendaristice;



aa) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor
(cererile de divort pe cale administrativa, certificatele de nagtere,
certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz, declaratiile pe
propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in care
ultima locuintd comuna declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate ) si constituie
dosarul de divort;

bb) constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile
Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitilor in materie de
stare civila, aprobatd prin H.G. 64/2011, elibereaza certificatul de divort
care va fi inméanat fogtilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;
cc) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul serviciului
public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, alocarea, din
Registrul unic al certificarelor de divort, a numarului certificatului de divort,
care urmeaza a fiinscris pe acesta;

dd) transmite copia certificatului de divort la SPCLEP de la domiciliul sotilor in
vederea inregistrarii mentiunii in R.N.E.P., si respectiv copia Certificatului de
divort comunicata de notarul public.

Sectiunea a lll-a ATRIBUTII iN DOMENIUL INFORMATICII

Art.22. in domeniul informatic, directia are urmétoarele atributii principale :
a) crearea premiselor trecerii la Societatea Informationala in Romania;
b) stabilirea strategiei de informatizare a directiei;
c) realizarea analizei, programarii, implementarii programelor informatice

proprii directiei;
d) implementarea programelor informatice utilizate la nivel national;
e) stabilirea dotarilor in domeniul informatic, necesare desfasurarii in
conditii optime si mai eficiente a activitatii directiei si in functie de
necesitatile stabilite la nivel national;
f) extinderea retelelor de calculatoare existente, prin achizitionarea de
calculatoare, echipamente periferice si retelisticda pentru a permite
partajarea resurselor hardware si software ;
g) intretinerea retelelor de calculatoare ale directiei, impreuna cu firma
care asigura service la tehnica de calcul din dotarea directie;
h) verificarea privind integritatea bazelor de date de la starea civil3;
i) realizarea operatiunilor pentru pastrarea bazelor de date
j) perfectionarea programelor specifice starii civile
k) actualizarea sitului directiei, accesibil la
http://www.primariatm.ro/evpers

Sectiunea a IV —a ATRIBUTII iIN DOMENIUL FINANCIAR CONTABIL
ADMINISTRATIV :
Art.23. in domeniul financiar contabil administrativ, directia are urmatoarele
atributii

a) fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget ;

b) verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local ;



c) urmareste si stabileste baza legala a cheltuielilor, cresterea eficientei in
utilizarea resurselor bugetare ;

d) verifica, analizeaza legalitatea , necesitatea si oportunitatea propunerilor
de modificare in cursul anului a bugetului institutiei ;

e) desfasoara executia bugetara urmarind ca nivelul platilor nete de casa

sa se incadreze in structura creditelor aprobate, raspunzind totodata de

intocmirea actelor prevazute de lege in vederea corelarii si asigurarii
disponibilitatilor din cont;

f) intomeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului aprobat ;

g) inregistreaza gi contabilizeaza platile si incasarile prin casierie ;

h) intocmegte executia bugetara ,la casa”, figsele conturilor si a balantei cu
partea de casierie;

i) Tnregistreaza si contabilizeaza platile si incasarile prin banca
(trezorerie);

j) tine evidenta contului de autofinantare;

k) efectueaza inregistrarea analitica a mijloacelor fixe;

I) efectueaza inregistrarea analitica a obiectelor de inventar;

m) intocmeste si coordoneaza bugetul,

n) organizeaza inventarierea bunurilor patrimoniale;

0) urmaregte aplicarea si respectarea legislatiei in domeniul financiar
economic si exercita controlul financiar preventiv;

p) elaboreazd documentatia necesara pentru organizarea procedurilor de
cerere de ofertd, licitati, cumparare directa, negociere directd, in conditiile
prevazute de lege, incheind contracte de achizitii publice in acest sens;

g) asigura necesarul de materiale, echipamente birotica, etc..., necesar
bunei functionari;

r) intocmeste si prezinta spre aprobarea conducerii, necesarul de
materiale, bunuri cu oferte de preturi conform legilor in vigoare;

s) intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea bunurilor gi
asigurarea serviciilor necesare bunei functionari a activitatilor directiei;
t) intocmeste necesarul de materiale consumabile la sfarsitul fiecarui an
pentru anul urmator;
u) urmareste lucrarile de reparatii, modernizari, etc..., si toate lucrarile de
orice natura ce se efectueaza de terti;
v) depisteaza, mediazé orice defectiuni sau disfunctiuni care ar putea
influenta buna desfasurare a activitatilor de orice fel din cadrul directiei;
X) se preocupda de incheierea contractelor cu furnizorii de utilitati, etc...;
y) asigura respectarea normelor de paza, securitate si de prevenire a
incendiilor;
z) organizeaza gi asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic neoperativ constituit la nivelul directiei, in conformitate cu
dispozitile legale in materie.

Sectiunea a V —a — ATRIBUTII iN DOMENIUL JURIDIC/RESURSE UMANE
SALARIZARE, COMUNICARE.



Art.24.in domeniul Juridic si al Resurselor Umane, directia are urmatoarele
atributii:
(1).In domeniul juridic, atributii si competente:
a) colaboreaza cu serviciile/birourile/compartimentele din cadrul Directiei, in
vederea intocmirii proiectelor de hotarari;
b) acorda consultanta juridica tuturor serviciilor si birourilor din cadrul Directiei;
C) vizeaza pentru legalitate dispozitiile, regulamentele, instructiunile elaborate de
Directie;
d) avizeaza asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate, in desfasurarea
activitatii, precum si a altor acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a
Directiei;
e) vizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu
caracter juridic, in legatura cu activitatea Directiei;
f) reprezinta interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti ori in fata
oricaror autoritati precum gi in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice;
g) colaboreaza cu Serviciul de Stare Civila in vederea efectuarii verificarilor
solicitate de instantele judecatoresti intocmind Tn acest sens Referatele de
specialitate cu concluziile privind temeinicia sau netemeinicia cererii in cauzele
avand ca obiect ,inregistrarea tardiva a nasterii’, ,anulare/modificare si
completare a actelor de stare civila” conform prevederilor din Metodologia nr.
64/2011 de aplicare unitara a dispozitiilor in materie de stare civila.
h) urmareste si studiaza actele nou aparute cu caracter normativ si semnaleaza
conducerii, sarcinile ce revin institutiei potrivit acestor dispozitii, comunicand
saptamanal, sub semnatura persoanelor interesate, actul normativ aparut ;
i) rezolva orice lucrari sau situatii cu caracter juridic (petitii, cereri, sesizari, etc..);
j) indeplineste orice alte atributii la cererea directorului executiv, pentru bunul
mers al activitatii .
(2).in domeniul resurselor umane :
= colaboreaza cu serviciile si birourile din cadrul Directiei, in vederea
intocmirii proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii gi
statul de personal;
= tine evidenta figselor de post conform prevederilor legale;
= colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, in vederea
transmiterii datelor personale ale functionarilor publici, precum si functiile
publice vacante, sau modificarile intervenite in situatia functionarilor
publici;
= monitorizeaza posturile vacante si participa la organizarea concursurilor
pentru ocuparea acestor posturi, asigurand secretariatul comisiei de
examinare;
= asigura organizarea concursurilor pentru promovarea angajatilor care
absolvesc o forma de invatamant superior;
= intocmesgte, tine evidenta, pastreaza si completeaza Registrul general de
evidenta a salariatilor, personal contractual si functionari publici;
= intocmeste referate si dispozitii pentru stabilirea salariilor de incadrare ,
indemnizatii, sporuri ce se acorda salariatilor conform prevederilor legale;



intocmeste documentatia in vederea exercitarii cu caracter temporar ale
functiilor publice, ale caror titulari au suspendat raportul de munca in
conditiile legii;

intocmeste  documentatia in  vederea incadrarii  functionarilor
publici/personalului contractual pe perioada determinata, a caror titulari
de post au suspendat raportul/contractul de munca in conditiile legii;
intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici,
conform prevederilor legale;

intocmeste dispozitile de sanctionare a salariatilor in baza referatelor
sefilor de servicii/birouri si respectiv a propunerilor comisiilor de disciplina
in urma efectuarii cercetarilor prealabile;

solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
personalului contractual si rapoartele de evaluare a functionarilor publici;
tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor medicale, a
concediilor pentru evenimente deosebite, a concediilor pentru studii si a
concediilor pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani (respectiv 7 ani);

tine evidenta orelor suplimentare pe baza pontajelor si a registrului de
evidenta a orelor suplimentare;

colaboreaza cu firma producatoare de legitimatii de serviciu ale angajatilor
si tine evidenta acestora;

colaboreaza cu cabinetul de medicina muncii in vederea programarii
salariatilor pentru efectuarea controlului medical periodic;

solicitd sefilor de servicii/birouri in baza ofertelor institutiilor specializate,
propuneri privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionald a functionarilor publici si personalului contractual,
comunicand in acest sens institutilor organizatoare, confirmarile de
participare la cursurile organizate;

intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate ;
intocmeste si elibereaza la solicitarea scrisa a angajatilor, adeverinte care
atesta calitatea de salariat, vechimea in munca, salarii, sporuri, etc...;
intocmeste referate si dispozitii pentru incadrarea in munca/numirea in
functie publica, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de
munca/raportului de serviciu.

intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin schimbari privind
drepturile salariale de incadrare, indemnizatii de conducere, salarii de
merit, sporuri de vechime,etc...;

intocmeste si transmite situatiile statistice institutiilor de statistica;
completeaza registrul de evidenta al functionarilor publici/ salariatilor;
completeaza registrul declaratiilor de avere si de interese;

centralizeaza pontajele in vederea calcularii drepturilor salariale ale tuturor
salariatilor, functionari publici/personal contractual,

efectuaza calculul tuturor drepturilor salariale stabilite in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu Acordul/Contractul colectiv de munca, intocmind in
acest sens fluturagii aferenti drepturilor calculate;

efectueaza calculul viramentelor atat pentru angajati cat si pentru
angajator;
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¢ intocmeste fisierele, ordinele de plata pentru Trezorerie si pentru banci ;

e intocmegte declaratile aferente drepturilor salariale si le depune la
Administratia Financiara, si Casa de Asigurari de Sanatate;

e intocmeste bugetul estimativ pentru cheltuelile cu salariile acordate in
temeiul legii sau in baza unor hotarari judecatoresti, a altor drepturi
stabilite conform Acordului/Contractului colectiv. de munca si a
cheltuielilor privind formarea/perfectionarea profesionala pe care Il
inainteaza Compartimentului Finaciar Administrativ;

e intocmeste anual Fisele fiscale FF1 si respectiv FF2 ale tuturor salariatilor
si le depune la Administratia Financiara;

(3) in domeniul Secretariat- Comunicare directia are urmatoarele atributii:

a) primeste, inregistreaza si tine evidenta dispozitiilor, ordinelor gi
instructiunilor si repartizarea lor in cadrul directiei.

b) asigura finregistrarea intrarii / iesirii tuturor documentelor si clasarea
acestora in vederea arhivarii acestora.

c) repartizeaza corespondenta si 0 preda dupa executarea operatiunilor
de inregistrare in registrele special destinate .

f) expediaza corespondenta.

d) asigura primirea si inregistrarea petitilor si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal.

e) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a
cetatenilor de catre conducerea directiei.

f) centralizeaza principalii indicatori realizati, verificda modul de
indeplinire a sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative
si analizele activitatilor desfagurate periodic .

g) transmite Directiei de Evidenta a Persoanelor Timis sintezele si
analizele intocmite.

CAP. IV. DISPOZITII FINALE

Art.25. Atributiile directorului executiv al directiei si ale celorlate persoane
cu functii de conducere sau de executie sunt prevazute in figele posturilor,
care se intocmesc si se aproba conform legii.

Art.26.Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu
prevederile actelor normative noi, ce reglementeaza materia .

Art.27. Modificarile aduse prezentului regulament se vor face cu aprobarea
Consiliului Local al Municipiului Timisoara.
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